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ROZDZIAL 1
Przepisy ogélne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Przedszkola Publicznego Nr 3 2z Oddziatami
Integracyjnymi w Bogatyni zwany dalej Regulaminem, okres$la szczegotowa organizacje
oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru , a takze zakresy zadan
jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadan i odpowiedzialno$ci dla poszczegolnych
stanowisk w placowce.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 3 z
Oddzialami Integracyjnymi w Bogatyni

2) statucie - nalezy przez to rozumiec¢ Statut Przedszkola Publicznego Nr 3 z Oddziatami
Integracyjnymi w Bogatyni

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Prawo Oswiatowe z 14 grudnia 2016r.

4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Przedszkolu

Publicznym Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bogatyni

8) pracowniku samorzagdowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw przedszkola;

9) przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Publiczne Nr 3 z Oddziatami

Integracyjnymi w Bogatyni

§ 2. 1. Przedszkole Publiczne Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bogatyni jest jednostka
budzetowa, powotang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych
przepisami prawa:

1) os$wiatowego;

2) powszechnie obowigzujacego;

3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej

i samorzadowej;

4) wewnatrz przedszkolnego.

2. Siedzibg Przedszkola Publicznego Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bogatyni jest
budynek przy ulicy 1 Maja nr 33

3. Organem prowadzacym przedszkole jest Rada Miasta i Gminy w Bogatyni

§ 3.1 Podstawg prawnag dzialania Przedszkola Publicznego Nr 3 z Oddzialami
Integracyjnymi w Bogatyni sa:
1) akt zalozycielski Przedszkola Publicznego Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w
Bogatyni z dnia 05.10.1999 r wydany przez Rad¢ Miasta i Gminy w Bogatyni Uchwalg
Nr XV/129/99r
2) Statut Przedszkola Publicznego Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bogatyni

§ 4. 1. Akty wewnatrz przedszkolne , o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4 , wydawane sg w
formie pisemnej przez Rade Pedagogiczng Przedszkola Publicznego Nr 3 z Oddziatami
Integracyjnymi w Bogatyni, Dyrektora przedszkola, lub z jego upowaznienia przez inne
osoby, a takze na podstawie szczegoétowych upowaznien, wynikajacych z przepiséw
prawnych.
2. Aktami wewnatrz przedszkolnymi sa;

1) uchwaty Rady Pedagogicznej;

2) zarzadzenia dyrektora przedszkola;

3) decyzje administracyjne;



4) obwieszczenia;
5) komunikaty;
6) pisma ogolne.
3. Zarzadzenia dyrektora przedszkola reguluja zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajace
trwatego unormowania.
4. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas
obowigzywania jest $cisle okreslony.
5. Uchwalg wprowadza si¢ jednolity tekst statutu przedszkola.
6. Pisma ogolne powiadamiajg o czyms$ , co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a
jest istotne dla sprawnego funkcjonowania przedszkola.
7. Komunikatami podawane s3 do wiadomosci pracownikéw i uczniéw informacje o
biezacej dziatalnosci przedszkola.
§ 5. 1. Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych prowadzi
administracjar przedszkola.
2.Zbidr i ewidencje aktow wewnatrz przedszkolnych prowadzi dyrektor przedszkola
3.Jednostki organizacyjne zobowigzane sa do gromadzenia aktow resortowych
dotyczacych dziatania danej jednostki oraz aktow wewnatrz przedszkolnych
§ 6. 1 Przedszkole Publiczne Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bogatyni jest jednostka
budzetowg , ktorej gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 2104 z p6zn. zm. ).
2. Podstawa gospodarki finansowej przedszkola jest roczny plan finansowy
zatwierdzony przez Rade¢ Miasta i Gminy Bogatynia
3. Przedszkole pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody
odprowadza na rachunek budzetu Gminy.
4. Przedszkole prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na
ich podstawie sprawozdawczos$¢ finansowa.
5. Dyrektor przedszkola odpowiada za dyscypling budzetowa.

ROZDZIAL 11
Kierowanie pracg Przedszkola Publicznego Nr 3 z Oddzialami Integracyjnymi w
Bogatyni

§ 7. Funkcjonowanie przedszkola opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnos$ci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 8. 1. Dyrektor przedszkola petni funkcj¢ Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;.

2. Dyrektor przedszkola kieruje praca przedszkola przy pomocy zastgpcy dyrektora.

3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
przedszkola .

§ 9. 1. Zakresy zadan zastgpcy dyrektora i osob pelnigcych funkcje Kkierownicze w
przedszkolu  okre$la dyrektor przedszkola na piSmie w formie zadan, uprawnien i
obowiazkow.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora przedszkola obowiazki jego peini zastepca dyrektora.

§ 10. Dyrektor przedszkola wspotpracuje 1 wspotdziata z osobami zajmujacymi Kierownicze
stanowiska w przedszkolu, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Przedszkola
Publicznego Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bogatyni oraz koordynuje funkcjonowanie



komorek organizacyjnych przedszkola w zakresie realizacji aktow prawnych wydawanych
przez Dyrektora, Rade Pedagogiczng, organ prowadzacy i nadzorujacy przedszkole.

§ 11.1. Zastgpca dyrektora i osoby zajmujace kierownicze stanowiska w przedszkolu
odpowiadajg za:

1) terminowa i prawidtowg realizacj¢ zadan i kompetencji podlegtych pracownikow;

2) organizacje i skuteczno$¢ pracy podlegtych pracownikow;

3) przygotowanie i realizacj¢ zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwal Rady Pedagogicznej i
Rady Rodzicow oraz aktow prawnych wydanych przez organ prowadzacy , nadzorujacy ,
a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.

2. Za realizacje wyzej] wymienionych zadan zastgpca dyrektora i osoby zajmujace

kierownicze stanowiska odpowiadaja bezposrednio przed dyrektorem przedszkola

§ 12. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych przedszkola, o ktorych mowa w § 14
podejmuja dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Dyrektora
przedszkola, a takze wydaja decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie odrebnych upowaznien Dyrektora.

§ 13. 1. Dyrektor przedszkola :
1) kieruje przedszkolem jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego;
2) jest pracodawcg dla wszystkich pracownikow przedszkola:
3) jest organem nadzoru pedagogicznego;
4) jest przewodniczagcym Rady Pedagogicznej;
5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania dyrektora przedszkola:

1) kierowanie przedszkolem i reprezentowanie go na zewnatrz;

2) tworzenie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych , wychowawczych i
opiekunczych przedszkola;

3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkoéw harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

4) wspoltpraca z Radg Rodzicow;

5) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w przedszkolu, wlasciwych warunkow
pracy i stosunkow pracowniczych;

6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i
dydaktycznych.

7) wspoldziatanie z organem prowadzacym i nadzorujgcym w zakresie realizacji
zalecen 1 postanowien na zasadach okreslonych w Prawie Oswiatowym,

8) przedkladanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow plandéw pracy,
planu finansowego, przydzialu zaje¢ obowigzkowych 1 nadobowigzkowych
nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow z planem nadzoru
pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego
realizacji;

11) ustalanie, po zasiggni¢ciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy
przedszkola, w tym tygodniowego planu pracy specjalistow zatrudnionych w
placéwece;

12) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podje¢cia uchwaty projektéw innowacji
1 eksperymentow pedagogicznych;



13) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat niezgodnych z
przepisami prawa,;

14) opracowywanie i realizowanie planu finansowego przedszkola z zachowaniem
dyscypliny budzetowej;

15) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrgbnymi przepisami;

16) prowadzenie kontroli w zakresie realizowania przez dzieci obowigzku rocznego
przygotowania przedszkolnego;

17) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania dzieci do przedszkola,
przenoszenia do innych grup oraz skreslania z listy wychowankows;

18) wydawanie decyzji w sprawie przyznawania dzieciom indywidualnych zajgé
rewalidacyjnych, rewalidacyjno-wychowawczych i indywidualnego nauczania;
19) organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach

czlowieka i prawach dziecka;
20) umozliwianie dzieciom podtrzymywanie poczucia tozsamo$ci narodowej,
etnicznej, jezykowej i religijnej;
21) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikow na stanowiskach
urzedniczych;
22) stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekunéw stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;
23) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z odrebnymi przepisami;
24) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, a w szczegdlnosci:
a) nawigzanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi
pracownikami przedszkola,
b) powierzanie funkcji wicedyrektorow i innych stanowisk kierowniczych
zgodnie z przepisami,
C) przyznawanie nagrod dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom,
d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyr6znienia,
e) wydawanie $§wiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,
f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,
g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkow pienigznych
zgodnie z przepisami prawa, na podstawie obowigzujacych regulaminéw
h) dysponowanie $rodkami ZFSS,
1) wystgpowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci
nauczyciela;
J) opracowanie kryteriow oceny pracownikéw samorzadowych zajmujacych
stanowiska urzednicze;
k) dokonywanie oceny pracy pracownikoéw na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych;
I) okreslanie zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na
stanowiskach pracy,
25) egzekwowanie przestrzegania przez dzieci i pracownikow przedszkola ustalonego
przedszkolu porzadku oraz dbatosci o czystos¢ i estetyke przedszkola;
26) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;
27) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjng ,gospodarcza przedszkola;
28) organizowanie wyposazenia przedszkola w $rodki dydaktyczne i sprzet
przedszkolny;
29) wspotdziatanie z organem prowadzacym w organizowaniu dowozu dzieci
niepelnosprawnych do przedszkola;



30) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji oraz prawidtowego
wykorzystywania drukoéw przedszkolnych;

31) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy i nauki;

32) wspoéldziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajagcymi w przedszkolu, w zakresie
uprawnien zwigzkow zawodowych do opiniowania i zatwierdzania ;

33) zapewnieniec pomocy nauczyciclom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;

34) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rad¢ Pedagogiczng, planu
doskonalenia nauczycieli;

35) wspoéldziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli w
organizacji praktyk studenckich;

36) stwarzanie warunkow do dziatania w przedszkolu wolontariuszy, stowarzyszen i
innych organizacji;

37) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i ucznidéw postanowien statutu;

38) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepisow szczegolnych

ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna Przedszkola Publicznego Nr 3 z Oddzialami Integracyjnymi

w Bogatyni

§ 14. 1 W przedszkolu wydziela si¢ komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) Zastgpca dyrektora
2) Dzial Ksiegowosci:
a) gltowna ksiegowa,
b) ksiggowa ds. ptac
c) intendent
3) Dzial Kadr:
a) Kierownik gospodarczy

2. W Przedszkolu Publicznym Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bogatyni tworzy si¢ Rade

Pedagogiczng, w sktad ktorej wchodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni w przedszkolu
Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu 0 Regulamin Rady Pedagogiczne;j.
3. Obowiazki nauczycieli okresla § 27 Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL 1V
Wspolne zadania dla kierownikéw komoérek organizacyjnych i stanowisk
samodzielnych

§ 15. 1 Do zadan kierownikow komoérek organizacyjnych przedszkola, o ktérych mowa w

rozdziale V Regulaminu Organizacyjnego nalezy w Szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidlowego iterminowego wykonania zadan przypisanych danej

komorce organizacyjnej;

2) kierowanie dziatalnoscia komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi

przepisami, wytycznymi dyrektora przedszkola

3) ustalanie szczegdlowego zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz

zakresOw czynnosci dla pracownikow;



4) prowadzenie polityki kadrowej w zakresie: zatrudniania, zwalniania, nagradzania,
awansowania, przeszeregowania, karania pracownikow;

5) prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw bezposrednio
podlegtych
1 nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pozostatych pracownikoéw komorki organizacyjnej;

6) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym, terminowym wykonywaniem zadan
I zatatwianiem spraw przez podleglych pracownikow;

7) sprawowanie nadzoru nad podleglymi pracownikami uczestniczgcymi
W postepowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych 1 czuwanie nad
przestrzeganiem ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz wewngtrznych regulacji
dot. procedury postepowan o zamowienia publiczne;

8) gospodarowanie majatkiem ruchomym;

9) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

10) nadzorowanie prawidlowosci przekazywania dokumentacji archiwalnej do
archiwum zaktadowego;

11) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczos$ci;

12) opracowywanie materiatow planistycznych do projektu planu finansowego
przedszkola w czgséci dotyczacej realizowanych przez dyrektora zadan, realizacja
budzetu oraz przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu;

13) dysponowanie $rodkami finansowymi w zakresie realizowanych zadan;

14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw i Statutu Przedszkola oraz
polecen dyrektora przedszkola.

§ 16. 1. Funkcjonowanie komorek organizacyjnych przedszkola i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach opiera si¢ na zasadzie shluzbowego podporzadkowania,
podzialu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Komorki organizacyjne przedszkola wspodtpracuja ze sobg w oparciu o wewnetrzny
podzial pracy, okres§lony w Regulaminie i zarzadzeniach dyrektora. Wspolpraca w
szczego6lnosci polega na:

1)  wzajemnym wspotdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;

2)  udostepnianiu wszelkich materiatow usprawniajacych realizacj¢ zadan;

3)  przedstawieniu opinii niezbg¢dnych do wykonywania zleconych zadan.

§ 17. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy z tytulu podpisanych lub parafowanych dokumentéw czy korespondencji
odpowiadajg za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;
2) zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami ;

3) wilasciwg formg;

4) terminowosC zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL V
Zakres dzialania komorek organizacyjnych i samodzielnych pracownikow

§ 18. 1. Do zadan Dziatu Kadr ( kierownik gospodarczy) nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie niezb¢dnych informacji i porad w sprawach pracowniczych;
2) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowe;j;



3) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy;

4) konsultacje ze zwigzkami zawodowymi;

5) wydawanie zaswiadczen, legitymacji shuzbowych, innych dokumentéw dla
pracownikow przedszkola;

6) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

7) prowadzeniec spraw zwigzanych z odpowiedzialnosciag  dyscyplinarng

pracownikow;

8) prowadzenie caloSci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyrdznianiem
awansowaniem i karaniem pracownikow;

9) ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikow wynagrodzenia pracownikow;

10) przygotowanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania poborow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bezosobowego funduszu ptac w
zakresie umow cywilno- prawnych;

12) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow;

13) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

14) obstuga merytoryczna ZFSS;

15) uzgadnianie wszelkich dokumentow i sprawozdan wymaganych akceptacji
gldwnego ksiggowego;

16) wystawianie, rozliczenie oraz ewidencja delegacji stuzbowych;

17) opracowywanie planow urlopu nauczycieli, pracownikow administracji obstugi;

18) weryfikacja kwalifikacji kandydatow i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem, trwania zatrudnienia;

19) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji w
zakresie zatrudnienia ;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z medycyng pracy tj. badan lekarskich
okresowych, wstepnych oraz kontrolnych pracownikéw

21) obstuga kasowa Przedszkola Publicznego Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w
Bogatynia

22) utrzymywanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci;

23) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia Przedszkola Publicznego
Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bogatyni oraz ochrony administrowanego
budynku i terenu

24) organizowanie i nadzorowanie pracy personelu: starszego woznego i dozorcOw
nocnych;

25) organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynku i na terenie
przedszkola;

26) zlecanie prac o charakterze ustugowym ( ushug transportu, serwisu urzadzen,
wykonania ekspertyz, robot remontowo- budowlanych, itp.);

27) prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego i terenu placu zabaw

oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb z zakresie konserwacji
1 koniecznych remontow

28) ewidencjonowanie, znakowanie stanu inwentarza biurowego i wyposazenia

wszystkich pomieszczen;

29)przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum



§ 19. 1. Do zadan Dziatu Ksiggowos$ci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie, catoksztaltu spraw zwigzanych z:

a) planowaniem, zabezpieczaniem, rozliczaniem $rodkéw  finansowych
Przedszkola Publicznego Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bogatyni w
zakresie budzetu i srodkéw pozabudzetowych,

b) funkcjonowaniem systemu finansowo- ksi¢gowego.

2) whnioskowanie, na podstawie danych z jednostek organizacyjnych, o dokonywanie
zmian w planie dochodow 1 wydatkow przedszkola;

3) planowanie wydatkéw budzetowych i funduszy opracowanie projektu planu
finansowego

4) dokonywanie ptatnosci na rzecz kontrahentow;

5) ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu

6) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

7) obstuga ksiegowa ZFSS;

8) prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej oraz weryfikacja sprawozdan
finansowych organu prowadzacego;

9) sporzadzanie listy ptac i wyptat wynagrodzen pracownikom przedszkola;

10) rozliczenia z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

11) opracowywanie projektow procedur wewngtrznych i przepisow w zakresie obstugi
finansowo - ksiggowej w Przedszkolu Publicznego Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi

w Bogatyni

12) ewidencja ksiggowa operacji finansowych zgodnie z przepisami;

13) przekazywanie do archiwum zaktadowego akt spraw ostatecznie zatatwionych;

14) przygotowywanie sprawozdan, zestawien, analiz finansowo- ksiggowych wymaganych
przez organ prowadzacy , zewngtrzne instytucje kontrolne i dyrektora przedszkola;

15) dokonywanie kontroli wewnetrznej kasy, dokumentow ksiggowych i finansowych
zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewngtrznej;

16) planowanie , zakup $rodkoéw i materiatow niezbednych do utrzymywania budynku i
terendéw w czystosci

17) zlecanie prac o charakterze ustugowym ( ustug transportu, serwisu urzadzen,
wykonania ekspertyz, robot remontowo- budowlanych, itp.);

18) prowadzenie analizy i kontroli faktur za dostawe mediow, zlecane ustugi, zakupy
srodkow 1 materialdéw do utrzymywania czystosci, zakupy materiatow
eksploatacyjnych, itp.;

19) przygotowanie wnioskow o przystapieniu do procedury o udzielenie zamowienia
publicznego

20) przygotowanie materialow i warunkoéw konkursowych, specyfikacji istotnych
warunkoéw zamowienia w zakresie opisu przedmiotu zamowienia oraz istotnych
postanowien umowy

21) przygotowanie wnioskow o powotanie komisji konkursowe;j i przetargowe;j;

22) planowanie oraz zakup maszyn i sprzgtu do utrzymywania budynku i infrastruktury

( kosiarki, maszyny czyszczace, itp.);

23) planowanie i zakup $rodkow pismiennych na potrzeby administracji ( papier, tonery,
druki, znaczki);

24) planowanie i zakup $srodkoéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz
prowadzenie ewidencji i rozchodu;

25) przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum



§ 20. 1. Do zadan Wicedyrektora przedszkola nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym
prowadzenie obserwacji u wskazanych przez dyrektora nauczycieli;
2) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i przekazywanie jej do ksiegowosci;
3) prowadzenie Ksiggi Zastgpstw i wyznaczanie nauczycieli na zastgpstwa,
4) opracowywanie analiz wynikéw badan efektywno$ci nauczania i wychowania;
5) wnioskowanie o nagrody, wyr6znienia i kary dla pracownikow pedagogicznych;
6) przygotowywanie projektow ocen nauczycieli i ocen dorobku zawodowego dla
wskazanych przez dyrektora nauczycieli;
7) przeprowadzanie szkoleniowych rad pedagogicznych z zakresu prawa o§wiatowego;
8) bezposredni nadzor nad prawidlowa realizacjg zadan zleconych nauczycielom;
9) wstepna kontrola dokumentacji wycieczek;
10) organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach dziecka;
11) zapewnianie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i oraz ich doskonaleniu
zawodowym;
12) wspoétdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji;
13) opracowuje na potrzeby dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioski ze sprawowanego
nadzoru pedagogicznego
14) kontroluje w szczeg6lnosci realizacj¢ podstawy programowej wychowania
przedszkolnego;
15) egzekwuje przestrzeganie przez nauczycieli i pracownikéw postanowien statutu;
16) dba o wlasciwe wyposazenie przedszkola w Srodki dydaktyczne i sprzgt;
17) przygotowuje projekty uchwat , zarzadzen , decyzji z zakresu swoich obowigzkow;
18) przygotowuje materiaty celem ich publikacji na stronie internetowej przedszkola oraz
systematycznie kontroluje jej zawartos¢;
19) kontroluje prawidlowos$¢ wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli
dzieciom w zakresie zgodnosci ich z podstawowa programowg
20) wspotpracuje z Radg Rodzicow i Radg Pedagogiczna;
21) kontroluje prace pracownikow obstugi ;
22) wspotpracuje z Poradnig Pedagogiczno —Psychologiczng, policja w zakresie pomocy
dzieciom;
23) wykonuje polecenia dyrektora przedszkola.
24) zastepuje dyrektora przedszkola podczas jego nieobecnosci.

ROZDZIAL VI
Zakresy obowigzkow na poszczegolnych stanowiskach pracy
§ 21. 1. Pracownicy zatrudnieni w Przedszkolu Publicznym nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi
w Bogatyni na umowg o prace sg pracownikami samorzadowymi i podlegajg regulacjom
ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnos$ci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;



3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspdtpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godnos$ciag w miejscu pracy i poza nim;

7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

9) ztozenie o$wiadczenia przez pracownikOw na stanowiskach urze¢dniczych
o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

10) ztozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie Dyrektora
szkoty oswiadczenia o stanie majatkowym.

3. Pracownik zatrudniony w Przedszkolu Publicznym nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w
Bogatyni, zobowigzany jest przestrzegac szczegdlowy zakres obowigzkdw na zajmowanym
stanowisku. Przyjecie szczegdtowego zakresu obowigzkow jest potwierdzane podpisem
pracownika.

§ 22. 1. Obowiazki glownej ksiegowej:

1) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;

2) biezacy nadzor i kontrola prawidtlowosci prowadzenia gospodarki finansowej
i materiatowej;

3) prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji przedszkola;

5) zapewnianie pod wzglgdem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
przedszkole;

6) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony warto$ci pieni¢znych;

7) zapewnianie terminowos$ci $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan;

8) kontrola operacji gospodarczych, wigzacych si¢ z wydawaniem S$rodkow
pieni¢znych, obrotami pieni¢znymi na rachunku bankowym, kontrola operacji
gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan;

9) opracowywanie rocznych planéw finansowych;

10) prawidtowe i terminowe sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji przewidzianych
W przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych;

11) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowosci,
ustawg o finansach publicznych oraz innych wlasciwych przepisow;

12) nadzor i koordynacja czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ksiagg rachunkowych;

13) sporzadzanie miesigcznych list ptac, listy wyptat nagrod jubileuszowych oraz list
wyptat odpraw emerytalnych i rentowych;

14) dokonywanie potragcen z wynagrodzenia za prac¢ $wiadczen alimentacyjnych i
innych zaje¢ wynagrodzenia 1 przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi
postanowieniami lub wyrokami sagdowymi;

15) terminowe , prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczos$ci budzetowe;,
podatkowej i innej;



16) nalezyte gospodarowanie , przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrona
srodkow wartosci pienigznych bedacych w posiadaniu dzialu finansowo-
ksiggowego;

17) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki;

18) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

19) nadzor nad prawidlowym wykonaniem rocznych plandéw finansowych dochodow
1 wydatkow oraz srodkow specjalnych jednostki;

20) opracowywanie planow i projektow wykorzystywania $rodkéw gospodarczych
pozostajacych w dyspozycji jednostki;

21) prowadzenic kontroli wewnetrznej w zakresie  legalnosci , celowosci i
gospodarnosci dzialan gospodarczych i finansowych w szkole;

22) przekazywanie Dyrektorowi rzetelnych i aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie
dysponowania $rodkami finansowymi jednostki;

23) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci , w szczegdlnosci zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentdéw finansowo- ksiggowych, instrukcji magazynu zywnosci,
instrukcji kasowej i inwentarzowej;

24) zarzadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwlaszcza
merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedoborow i nadwyzek;

25) Prowadzenie ksiagg inwentarzowych;

26) Codzienna archiwizacja danych ksiggowych przetwarzanych w programach
Ksiggowos¢ Optivum  firmy Vulcan, zgodnie =z instrukcja ,,Polityka
Bezpieczenstwa”;

27) zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej , bhp i higieny pracy , ochrony p/poz
w podlegtym dziale finansowo-ksiegowym;

28) biezace kierowanie dziatem ksiggowo-finansowym;

29) reprezentowanie przedszkola przed sadami w sprawach finansowych;

30) przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewnetrznych przepiséw, bhp i
p/ppoz.;

31) wykonywanie innych polecen Dyrektora;.

32) wykonywanie obowigzkow pracownikow samorzadowych, wynikajacych z zapisu
w § 28 Regulaminu Organizacyjnego.

33) Wprowadzanie danych do SIO,

2. Glowna ksiegowa stuzbowo odpowiada przed Dyrektorem przedszkola i ponosi
odpowiedzialnos¢
prawng za:

1) przestrzeganie i stosowanie przepisow , instrukcji , aktow normatywnych
wewnetrznych 1 zewnetrznych dotyczacych rachunkowos$ci i finansow , w tym
zwlaszcza za rzetelne 1 bezbtedne prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z
odrebnymi przepisami,

2) nadzor nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych przedszkola;

3) terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowe;,
podatkowej oraz innej;

4) wykonywanie innych zada;

3. W celu realizacji swoich zadah gléwna ksiggowa ma prawo:



1) zada¢ od pracownikoéw dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych
merytorycznie dokumentow stanowigcych podstawe dokonania lub zarejestrowania
w ksiggach rachunkowych operacji gospodarczych;

2) odmowié¢ akceptacji dokumentu , ktory nie spetlnia wymagan okre$lonych w
odregbnych przepisach. O odmowie zawiadamia dyrektora pisemnie z podaniem
przyczyny odmowy;

3) zawiadomic¢ organy powotane do $cigania przestepstw w przypadku , gdy polecenie
stuzbowe dyrektora stanowitoby przest¢pstwo lub wykroczenie;

4) wnioskowa¢ do dyrektora o przeprowadzenie kontroli okreslonych dziatan |,
komorek organizacyjnych przedszkola, ktore bezposrednio nie podlegajg nadzorowi
glownej ksiegowej;

5) wnioskowa¢ do dyrektora o okreSlenie trybu, wedlug ktéorego majg byc
wykonywane przez inne stluzby prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztow i
sprawozdawczosci finansowej;

§ 23. 1. Obowiazki nauczyciela:

1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami przedszkola: dydaktyczng , wychowawczg i opiekuncza,
w tym zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa dzieciom W czasie zajgc
organizowanych przez przedszkole;

2) wspieranie kazdego dziecka w jego rozwoju;

3) dazenie do pelni wlasnego rozwoju zawodowego;

4) ksztalcenie i wychowywanie dzieci w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej polskiej, w atmosferze wolno$ci sumienia i szacunku
dla kazdego cztowieka;

5) dbanie o ksztaltowanie u dzieci postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z idea
demokracji, pokoju 1 przyjaznie miedzy ludZzmi rdéznych narodow, ras i
Swiatopogladow.

2. Szczegdtowy zakres obowiazkéw , odpowiedzialno$ci 1 uprawnien nauczyciela
Przedszkola Publicznego nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bogatyni zapisany jest w
statucie przedszkola, ktory nauczyciel jest obowigzany przestrzegac.

§ 24. 1. Obowiazki Kierownika Gospodarczego — wynikaja z zakresu zadan Dziatlu - § 18
§ 25. 1. Obowiazki ksiegowej ds. plac:

1) naliczanie wynagrodzen zgodnie z przepisami prawa, regulaminem pracy oraz
wynagrodzen

2) sporzadzanie 1 aktualizacja kart wynagrodzen 1 zasitkowych

3) sporzadzanie i przesylanie dokumentow zgltoszeniowych, rozliczeniowych oraz

korygujacych do ZUS

4) sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych deklaracji, informacji podatkowych oraz
przesytanie do Urzedu i1 podatnikow,

5) sporzadzanie analizy wynagrodzen oraz danych do sprawozdania Z03

6)) sporzadzanie 1 przekazywanie deklaracji , korekt do Urzedu Skarbowego, ZUS i
PRFON

7) wystawianie zaswiadczen o zarobkach 1 zatrudnieniu oraz osiggnietych dochodach

8) udzielanie informacji interesantom,



9) obstuga urzadzen biurowych,
10) dbatos¢ o nalezyty porzadek i fad na stanowisku pracy,
11) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepisow
dotyczacych bhp 1 p/ppoz.;
12) wprowadzanie danych do S10

§ 26. 1. Obowiazki Intendenta:

1) zaopatrywanie stotlowki przedszkola w potrzebne artykuly zywieniowe, i
techniczne ( $rodki czystosci, do dezynfekcji, sprzgt kuchenny) z zachowaniem
prawa o zaméwieniach publicznych;

2) sprawdzanie zgodnoS$ci zakupu z rachunkiem,

3) wykazywanie kwoty VAT na ptachtach rozliczeniowych dzieci i personelu;

4) przygotowywanie informacji dla rodzicow dotyczacej odptatno$ci za pobyt dziecka
w przedszkolu;

5) pobieranie odptatnosci od rodzicéw za pobyt dziecka i wyzywienie w placowce;

6) pobieranie odptatnosci od nauczycieli za korzystanie z positkow w placowce;

7) prowadzenie kartotek materiatowych,

8) uzgadnianie sald z ksiggowos$cig dwa razy w roku ( na koniec czerwca i grudnia);

9) racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku;

10) planowanie jadlospisu zgodnie z obowigzujagcymi normami i kalorycznoscia,
wywieszanie ich w widocznym miejscu dla rodzicow;

11) wydawanie do kuchni artykutéw zywieniowych za potwierdzeniem kucharza
lub osoby upowaznionej;

12) przestrzeganie stawki zywieniowej i termindéw przydatnosci do spozycia artykutow
znajdujacych si¢ z magazynie;

13) prowadzenie magazynu zywieniowego, wlasciwe przechowywanie produktow
i zabezpieczanie ich przed zniszczeniem;

14) prowadzenie stanOw magazynu Zywnosciowego;

15) prowadzenie dokumentacji HACCAP,

16) przeprowadzanie szkolen raz na kwartat pracownikom kuchni i obstugi,

17) sporzadzanie raportow zywieniowych;

18) informowanie kierownika gospodarczego i gléwnej ksiegowej w okresach
comiesigcznych o wykorzystaniu §rodkéw finansowych;

19) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem kuchni, przygotowaniem i
porcjowaniem positkéw zgodnie z normami HACCAP;

20) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za artykuly zywieniowe oraz s$rodki
czystosci,

21) uczestniczenie w kasacji i spisach z natury;

22) nadzorowanie obecnos$ci dzieci w placowce;

23) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepiséw
dotyczacych bhp 1 p/ppoz.;

24) pomoc w przygotowaniu positkéw i ich wydawaniu w razie potrzeb;

25) udziat w szkoleniach bhp i p/ppoz.;

26) przestrzeganie obowigzkoéw pracownika samorzadowego , zapisanych w § 21;

27) wykonywanie polecen Dyrektora.

§ 27. 1. Obowiazki kucharza:

1) uczestniczenie w planowaniu jadlospisow;



2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)

17)
18)

przygotowywanie positkow zgodnie z jadlospisem i zachowaniem obowiazujacych
norm;

pobieranie z magazynu produktow zywnosciowych w ilosciach przewidzianych
recepturg 1 odpowiednie ich zabezpieczeniem przed uzyciem,;

dbanie o najwyzsza jakos$¢ i smak positkow;

obrobka wstepna warzyw 1 owocow oraz innych produktow do produkcji positkow
z uwzglednieniem wymogéw technologii i instrukcji obstugi urzadzen
gastronomicznych;

utrzymywanie czystosci i porzadku w kuchni;

pobieranie 1 zabezpieczanie probek pokarmowych positkow na potrzeby kontroli
Sanepid-u;

mycie naczyn ( wyparzanie(), sprzetu kuchennego;

sprzatanie kuchni i szaf kuchennych;

wlasciwe porcjowanie positkow 1 wydawanie ich wg obowigzujacych norm;
obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;

uczestniczenie w zakupach dotyczacych wyposazenia kuchni;

znajomos$¢ 1 przestrzeganie wszystkich instrukcji sporzadzonych na potrzeby
kuchni;

wykonywanie badan profilaktycznych;

udziat w szkoleniach bhp i p/ppoz.;

przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich regulaminéw bhp
i p/ppoz.,;

przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego, zapisanych w § 21;
wykonywanie polecen Dyrektora szkoty 1 bezposredniego przetozonego.

§ 28. 1. Obowiazki pomocy kuchennej :

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

wykonywanie prac w sposob zgodny z wymaganiami higieny i zasadami bhp oraz
stosowanie si¢ do polecen 1 wskazéwek kucharza;

wykonywanie prac przygotowawczych przy sporzadzaniu positkow;
przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki;

systematyczne wyparzanie naczyn i sprz¢tu kuchennego;

pomoc przy wydawaniu positkow;

wykonywanie polecen kucharza wynikajacych z codziennego podziatu prac;
obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;
zastepowanie kucharza podczas jego nieobecnosci;

utrzymywanie pomieszczen kuchni w nalezytym porzadku 1 tadzie;
znajomos¢ wszystkich instrukcji sporzadzonych na potrzeby kuchni;
zglaszanie na biezaco ewentualnych usterek 1 awarii;

wspotodpowiedzialno$¢ materialna za sprzet kuchenny ;

przestrzeganie przepisow bhp 1 p/ppoz.,;

przestrzeganie Regulaminu Pracy;

przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego, zapisanych w § 21;
wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

§ 29. 1. Obowiazki starszego woznego:

1)
2)

sprawowanie nadzoru nad wejsSciem gldéwnym;
zgtaszanie Kierownikowi gospodarczemu przebywania na terenie przedszkola osob,
ktérych obecnos¢ budzi niepokdj badz uzasadnione podejrzenie;



3) codzienne sprzatanie przed budynkiem przedszkola, na wyznaczonym odcinku
( zamiatanie, od$niezanie);

4) przekazywanie informacji dyrektorowi, wicedyrektorowi 0 zauwazonych
nieprawidlowo$ciach W zapewnianiu bezpieczenstwa dzieci i pracownikow;

5) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w przedszkolu poprzez czgste
dokonywanie przegladdéw pomieszczen przedszkolnych;

6) kontrolowanie 1 konserwacja wszystkich urzadzen technicznych, wodno-
kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych;

7) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontow
zglaszanych ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek;

8) wykonywanie prac remontowo-budowlanych nie wymagajacych specjalistycznego
sprzetu, przygotowania, zlecanych przez dyrektora, kierownika gospodarczego;

9) troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materiaty, dokonywanie
zakupdéw, zamawianie materiatbw w placowkach handlowych w uzgodnieniu z
dyrektorem,

10) prowadzenie podrecznego zeszytu rozchodu materiatow,

11) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w warsztacie

12) utrzymywanie porzadku i czystosci terenéw zielonych( koszenie traw, przycinanie
drzew)

13) przestrzeganie przepiséw bhp i p/ppoz.,;

14) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

15) przestrzeganie obowiazkow pracownika samorzadowego, zapisanych w § 21;

16) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

§ 30. 1. Obowigzki starszej woznej:

§ 31.

1) utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne
wykonywanie czynno$ci:
a) whycieranie na wilgotno kurzy,
b) wietrzenie pomieszczen,
C) zmywanie podlog,
d) podlewanie i pielggnowanie kwiatow,
e) uzupehnianie mydta w pojemnikach,
f) mycie i odkazanie sanitariatow,
g) przecieranie drzwi ,a w razie potrzeby mycie szyb.
2) zabezpieczenie pomieszczen przed kradziezg, wlamaniem- zamykanie okien , drzwi;
3) sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw $wigtecznych obejmujace:
a) gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczen :
mycie okien, pastowanie podlog, trzepanie dywanow, zmiang zaston, firan i itp.;
4) wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego i Dyrektora przedszkola;
5) udziat w szkoleniach bhp i p/ppoz. oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
6) przestrzeganie przepisow bhp i p/ppoz.,;
7) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
8) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 21;
9) wykonywanie polecen Dyrektora i bezposredniego przetozonego.

1. Obowiazki fizjoterapeutki:

1) prowadzenie rehabilitacji ruchowej z uwzglednieniem patologii u danego dziecka,
2) prowadzenie ¢wiczen korekcyjno-kompensacyjnych, hydroterapii, ¢wiczen



ogblnousprawniajacych,
3) wspoltpraca z wychowawcami grup i specjalistami
4) przestrzeganie przepisoOw bhp i p/ppoz.,;
5) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
6) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 21;
7) wykonywanie polecen Dyrektora i bezposredniego przetozonego;

§ 32. 1. Obowiazki pielegniarki:

1) prowadzenie profilaktyki zdrowotnej dzieci i rodzicow w formie prelekcji, pogadanek,
Instruktazu, pokazu, ulotek, gazetek itp.
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z badaniami lekarskimi, bilansem zdrowia,
przegladami doraznymi, profilaktyka, poradnictwem oraz innej wynikajacej z potrzeb.
3) wykonywanie zabiegbéw pielggniarskich dzieciom zleconych przez lekarza,
4) poradnictwo i zalecenia dla rodzicow dzieci
5) wspotpraca z nauczycielkami, specjalistami zatrudnionymi w placéwce oraz
jednostkami stuzby zdrowia,
6) udziat w szkleniach bhp i p/ppoz.
7) przestrzeganie przepiséw bhp i p/ppoz.,;
8) przestrzeganie Regulaminu Pracy
9) wykonywanie doraznych prac zleconych przez dyrektora;

§ 33. 1 Obowiazki dozorcy nocnego:

1) pilnowanie mienia przedszkola,

2) zabezpieczanie budynku przed wtamaniem i kradzieza

3) zglaszanie dyrektorowi wszelkich usterek 1 nieprawidlowos$ci zwigzanych z ochrong
budynku

4) sprawdzanie wszystkich pomieszczen, okien, drzwi, urzadzen elektrycznych i
sanitarnych pod wzgledem bezpieczenstwa

5) udziat w szkleniach bhp 1 p/ppoz.

6) przestrzeganie przepiséw bhp i p/ppoz..;

7) przestrzeganie Regulaminu Pracy

8) wykonywanie doraznych prac zleconych przez dyrektora;

9) wykonywanie doraznych prac porzadkowych na terenie 1 wokot placowki;

ROZDZIAL VII
Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§ 34. 1. W Przedszkolu Publicznym nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bogatyni
obowigzuja nastepujace zasady obiegu dokumentow:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zalatwianie, obieg
I przekazywanie dokumentow odbywa si¢ na zasadach okre§lonych w instrukcji
kancelaryjnej obowigzujacej w przedszkolu;
2) poczte wplywajaca do przedszkola  rozdziela do zatatwienia podleglym
pracownikom Dyrektor przedszkola;



3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajacej maja charakter
wiazacych polecen stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez ksiegowos¢ i1 przekazywana do zalatwienia
zgodnie z dekretacjg;

5) wyznaczeni pracowni pracownicy, zobowigzani sg do merytorycznego opracowania
projektow pism w okreslonych terminach i przedtozenia do podpisu zgodnie z
kompetencjami;

6) Do podpisu Dyrektora przedszkola zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

e kierowane do organdw wladzy panstwowej oraz do organdw administracji
samorzadowe;j;

e kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami;

e decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania

administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielil stosownych upowaznien.

7) Ponadto Dyrektor podpisuje:

dokumenty w sprawach zwiagzanych ze stosunkiem pracy pracownikoéw przedszkola;

e pisma okolicznos$ciowe, listy gratulacyjne;

e upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewng¢trznej i wystgpienia pokontrolne;

8) W przypadku nieobecnosci Dyrektora przedszkola, korespondencje zastrzezong do

jego podpisu podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.

9) Pisma podpisuja inni pracownicy w zakresie ustalonym wiasciwym

upowaznieniem;

10) Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi przedszkola muszg by¢
parafowane na jednej z kopii przez osobe sporzadzajaca, jako nie budzace zastrzezen pod
wzgledem formalno-prawnym

11) Zasady podpisywania dokumentoéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne

instrukcje;

12) Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa si¢

wedlug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

ROZDZIAL VIII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 35. 1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:
1) W przedszkolu wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub
wicedyrektora;
2) Dyrektor przedszkola lub wicedyrektor przyjmujg skargi i wnioski zgodnie z
potrzebami;
3) Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomoca poczty elektronicznej, a
takze ustnie;
4) Pracownik przedszkola, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci,
obowigzany jest przekazac¢ ja niezwlocznie dyrektorowi;
5) Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow;
6) Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:
a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu skargi/wniosku,
c) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,



f) termin zalatwienia skargi/wniosku,
g) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zalatwienia,
i) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
7) Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.
2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

2) Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskow;

3) Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuni¢cie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) Skargi/wnioski, ktore nie nalezag do kompetencji przedszkola, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac o
tym réwnoczes$nie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wiasciwy organ,
kopig pisma zostawi¢ w dokumentacji przedszkola;

5) Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
organy, nalezy zarejestrowac a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ wiasciwym
organom zawiadamiajagc o tym réwnoczesnie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w
dokumentacji przedszkola;

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;
2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastgpuja dokumentacje:
a) oryginal skargi/wniosku,
b) notatke stluzbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i
wynikach postgpowania wyjasniajacego,
C) materialty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedZz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urz¢dowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktoérego pochodzi,
b) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
C) imig¢ i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.
4)  Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w kancelarii
dyrektora.

ROZDZIAL IX
Tryb wykonywania kontroli

§36. 1. Kontrola polega na badaniu dziatalno$ci przedszkola  pod wzglgdem
merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu powstawania
nieprawidlowosci 1 jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewngtrzne;.
2. System kontroli obejmuje kontrole wewngetrzne.
3. Celem kontroli wewngtrznej w szkole jest badanie prawidlowosci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczegdlnosci kontrola wewngtrzna obejmuje czynnoS$ci
polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;



2) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikdw z obowigzujacymi przepisami;
3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osob za
nie odpowiedzialnych;
4) wskazanie sposobu i $rodkow umozliwiajgcych likwidacje nieprawidlowosci;
5) omowienie wyniku kontroli z dyrektorem przedszkola i zainteresowanym
pracownikiem.

4. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych w przedszkolu
zobowigzane sg w ramach powierzonych obowigzkow do sprawowania nadzoru i kontroli w
stosunku do podlegtych pracownikéw i opracowania planu kontroli.
5. Zakresy kontroli:

1) Dyrektor szkoly przeprowadza kontrolg w zakresie:

e prawidlowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,
prawidtowej realizacji zadan i czynnos$ci wszystkich pracownikow szkoty,
przestrzegania dyscypliny pracy,
realizacji uchwal Rady Pedagogicznej,
prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
prowadzenie dokumentacji ksiggowe;j,
prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacja zrodtowa,
przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.
wykorzystywania urlopéw pracowniczych,
przeprowadzania w przedszkolu zamowien publicznych,
przestrzegania instrukcji ksiggowych, obiegu dokumentow, instrukcji kancelaryjne;j,
rozchodowania drukow $cistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,
zabezpieczenia no$nikéw danych, archiwizacja danych i dokumentow.

2) Wicedyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:
prawidlowe;j realizacji zadan dydaktycznych , wychowawczych i opiekunczych,
prawidtowos$ci prowadzenia dokumentacji przedszkolnej,
prawidlowej organizacji zaje¢ poza terenem placowki, wycieczek,
realizacji uchwal Rady Pedagogicznej,
przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,
przestrzegania przez rodzicéw 1 nauczycieli statutu przedszkola,
przestrzegania przez wszystkich pracownikéw przepisow bhp 1 p/ppoz.,
3) Gtowny ksiggowy przeprowadza kontrolg w zakresie:
a) rzetelnosci i terminowos$ci wykonywania operacji ksiggowych,
b) prawidlowego naliczania podatkow i sktadek,
c) prawidlowego prowadzenia dokumentacji ksiggowo- finansowej,
d) poprawnosci ewidencji majatku,
e) inwentaryzowania sktadnikow majatkowych,
f) prawidtowej gospodarki magazynowej,
g) poprawnosci wystawianych faktur,
h) stan kasy,
1) ochrong danych osobowych,
J) odprowadzania terminowego naleznych podatkow, sktadek ZUS i innych
ptatnosci,
K) prawidlowej gospodarki srodkami ZFSS,
4) Kierownik gospodarczy przeprowadza kontrolg w zakresie:
a) dyscypliny pracy pracownikéw administracji i obstugi,



b) prawidlowosci wykonywania obowiazkow pracownikow administracji i
obstugi,

c) utrzymania porzadku i czystosci w przedszkolu,

d) sprawnosci urzadzen technicznych , sportowych, sprzetu p/ppoz., instalacji
elektrycznych, odgromowych i innych,

e) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,

f) gospodarowania srodkami czystosci artykutami biurowymi,

g) zabezpieczenia budynkow przed kradzieza,

5) Inspektor p/ppoz. przeprowadza kontrole w zakresie:
a) wyposazenia pomieszczen przedszkolnych w sprzet p/pozarowy,
b) przestrzegania przepisow p/pozarowych przez uzytkownikéw pomieszczen
C) wizualizacji planu ewakuacji, instrukcji p.poz,
d) znajomosci sygnatow alarmowych i drog ewakuacyjnych na alarmach
probnych,

ROZDZIAL X
Przepisy koncowe

§ 37. Dyrektor i Kierownik gospodarczy sa odpowiedzialni za egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikow postanowien Regulaminu.

§ 38. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujace oraz Statut Przedszkola Publicznego nr 3 z
Oddziatami Integracyjnymi w Bogatyni i Regulamin Pracy.

§ 39. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastagpi¢ w trybie wlasciwym dla jego
ustalenia.

Zatacznik do Regulaminu:

1.Schemat organizacyjny



